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 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1
 وضع معايير اختيار الموردين.  .2
  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية 

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال 
  .والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

تعتبـر إدارة الشؤون الإدارية والمالية بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ  

وخدمـات   ومسـتلزمات  ثابتـة  أصـول  مـن  الجمعيـة  احتياجات  لتوفيـر  الشـراء  عمليـات 

إلـى   المطلوبة  الأصناف ً  تصـل  أن  إلـى  التنفيـذ  تتبـع  عـن  مسـئولة  تعتبـر  كما  أخـرى، 

 أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا الجمعيـة 

 المادة الرابعة

الجمعية   .1 أنشطة  لكافة  والتأجير  والتوريد  الشراء  وسياسات  وقواعد  اللائحة  تطبيق 

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.  .وإداراتها

مـن   .2 دقيقـة  ومتابعـة  منظمـة  بسـجلات  والاحتفاظ  بدقـة  التوريـد  عمليـات  متابعـة 

 .خـال الحاسـب الآلي

المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات   .3

بأفضل   الشراء  المعنـي  القسـم  قبـل  مـن  المعـد  الشـراء  بأمـر  الـواردة  والكميـات 

  .الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

الاحتفاظ بعلاقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن   .4

  .تعاملات الجمعيــة معهم

تسـعير   .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب  .5

 نقـل (الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة  

  )...تخليـص الـخ –

إعداد ومتابعة خطط الشراء   .6 المندوبين ومحاسبتهم  بواسطة  المحلي  الشراء  مراقبة 

 السنوية. 



 
 المادة الخامسة 

تعــد إدارة الشؤون الإدارية والمالية ســجل بأســماء المورديــن للأصناف التــي 

تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن ً يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب  

 عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا 

 لمادة السادسةا

لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض  

 تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

 المادة السابعة 

يكــون ـــراء المســتلزمات بقصــد الوفــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراعــاة حــدود التخزيــن  

ــراء   ــون الشــ ــ ــة. ويك ــ ــة التخطيطي ــ ــك بالموازن ــ ــة لذل المناســبة والاعتمادات المخصصــ

فــــي حــــدود اعتمــــادات الموازنــة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن 

 .دارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـدتتولـى إ

 المادة الثامنة

يتعيــــن علــــى جميــــع العامليــــن فــــي مجــــال الشــــراء الإلمام بأحــــكام هــــذه اللائحة وال  

 يمكــن أن يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا

 المادة التاسعة 

ــروعات  .1 ــن مشــ ــ  مــ ــا تحتاجــ ــذ مــ ــ ــة وتنفي ــ ــتريات الجمعي ــن مشــ ــي تأميــ ــى فــ يراعــ

 وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:

لجميــــع الأفراد والمؤسســــات الراـبيــــن فــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتوافــــر فيهــــم   .2

الشــــروط التــــي تؤهلهــــم لهــــذا التعامــــل فــــرو متســــاوية ويعاملــــون علــــى قــــدم 

  .المســاواة

ــم  .3 ــا يمكنه ــوا للمتنافســين بم ــة وموحــدة عــن العمــل المطل ــر معلومــات كامل توفي

مـن الحصـول علـى هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم  

ــروعاتها  ــترياتها وتنفيــــذ مشــ ــبيل تأميــــن مشــ ــة فــــي ســ العــروض تتعامــــل الجمعيــ

ــال مــــع الأفراد والمؤسســــات المرخــــص لهــــم بممارســــة  ومــــا تحتاجــــ  مــــن أعم ــ

 .العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــ  الأعمال أو المشــتريات اللازمة

  .يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة .4

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5



 
على الجمعيــة أن تفســا المجــال فــي تعاملهــا لأكبر عــدد ممكــن مــن المؤهليــن  .6

ــع   ــا م ــر تعامله ــث لا يقتص ــ  بحي ــل في ــرى التعام ــذي يج ــاط ال ــي النش ــن ف العاملي

  أــخاو أو مؤسسـات معينـة

 الباب الثاني طرق الشراء 

 المادة العاشرة خطة الشراء

ــة   ــر إدارة الشؤون الإدارية والمالية وبالتنســيق مــع الإدارات المختلفــة بالجمعي يعــد مدي

خطــة الشــراء الســنوية للجمعيــة ويتــم البــدء فــي إعدادهــا قبــل انتهــاء الســنة الماليــة  

ليتــم العمــل بموجبهــا فــي الســنة اللاحقة، وتهــــدف إلــــى عــــدم تجميــــد أمــــوال 

ل الجمعيــــة وكذلــــك التخطيــــط لعمليــــة الشــراء وللحصــول علــى أفضــل  وأصــــو

 .العـروض وأفضـل الأسعار

 مادة الحادية عشرال

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 الأمر المباـر. •

 الممارسة. •

 المناقصة المحدودة.  •

 المناقصة العامة. •

 المادة الثانية عشر الشراء بالأمر المباشر 

ــورد   ــر بالمـ ــراء بالاتصال المباــ ــة الشـ ــر إتمام عمليـ ــراء بالأمر المباــ ــود بالشـ المقصـ

ــن   ــره مــن الموردي ــى إجــراء اتصالات مــع ـي ــدون حاجــة إل ــد معــ  ب والتفــاوض والتعاق

 :وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

 ألف ريال. 10حد الشراء المباـر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد ـراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. .2

  .عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد .3

 عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة. .4

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5

ــل   .6 ــى أق ــراء عل ــر الش ــى أن يقتص ــة عل ــة الملح ــا الحاج ــي تفرضه ــراء الأصناف الت ـ

 قـدر تتطلبـ  الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

 



 
 المادة الثالثة عشر الشراء بالممارسة 

ــة الشــراء بعــد التفــاوض مــع مجموعــة مــن  المقصــود بالشــراء بالممارســة إتمام عملي

 المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

ــا إلا أخصائيون  .1 ــتطيع توفيرهــ ــة لا يســ ــ ــة فني ــ ــز بناحي ــ ــي تتمي ــ الأصناف أو الأعمال الت

  .وفنيون معينــون

الأصناف التــي ســبق طرحهــا فــي مناقصــة عامــة ولكــن جميــع الأسعار المقدمــة  .2

 .وجـدت ـيـر مقبولـة، وال يسـما الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى

 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون ـراؤها من أماكن إنتاجها .3

ــب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء   .4 ــناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسـ الأصـ

 .المناقصة

ــدم  .5 ــ ــي بع ــركة تقضــ ــة الشــ ــ ــرى مجلا إدارة الجمعية أن مصلح ــ ــي ي ــ الأصناف الت

ــة ــة عامــ ــي مناقصــ ــا فــ ــ ــة توافــر أي مــن الحالات الســابقة تشــكل  .طرحه وفــي حال

لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار مــن المديــر العــام، ويراعــى فــي تشــكيل هــذه اللجنــة  

أن تضــم العناصــر التــي تتناســب وهائفهــم وخبرتهــم ً مــــع طبيعــــة الأصناف المشتراة 

أســــماء المورديــــن المشــتركين  وأهميتهــــا، وتعــــد اللجنــــة محضــــرا يوضــــا  

ــم المحضــر   ــ ، ويجــب أن يدع ــا توصــى ب ــم م ــم ث ــة بينه بالممارســة وأسا المفاضل

ويلاحظ   .حــت تصــرف جهــة المراجعــةبالمســتندات الدالــة علــى مــا جــاء بــ ، لتكــون ت

ــام  ــ ــر الع ــ ــن المدي ــ ــا م ــ ــد اعتماده ــ ــة إلا بع ــ ــد نهائي ــ ــة بالاختيار لا تع ــ ان التوصي

 التنفيــذي للجمعيــة.

 

 المادة الرابعة عشر الشراء بالمناقصة المحدودة

ــا  ــر الاـترا  فيهــ ــي يقتصــ ــ ــة الت ــور المناقصــ ــدى صــ ــي إحــ ــدودة هــ ــة المحــ المناقصــ

علــــى عــــدد محــــدود مــــن المورديــــن كالمقيديــــن بســــجل المورديــــن أو بعضهــــم علــــى  

وتســرى علــى هــذا  .أن يراعــــى فــــي هــــذا الاختيار الكفايــــة الماليــــة والســــمعة الحســــنة

النــوع مــن المناقصــة جميــع القواعــد والإجراءات المنظمــة للمناقصــة العامــة فيمــا عــدا 

ــــرط الإعلان فـــي الصحـــف، حيـــث يتـــم دعـــوة المورديـــن للاـترا  فـــي المناقصـــة 

 المحـدودة ويسـلم باليـد

 

 

 



 
 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة 

ــي   ــ ــة الإجراءات الت ــ ــي مجموع ــراء هــ ــرق الشــ ــن طــ ــ ــة م ــ ــة كطريق ــ ــة العام المناقصــ

تهــــدف إلــــى توجيــ  الدعــوة إلــى عامــة المورديــن المحتمليــن لكــي يشــتركوا فــي 

 الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر 

ــروط والأسعار، ــل الش ــى أفض ــول إل ــد الوص ــم، بقص ــا بينه ــا فيم ــر التناف وتتمثل   عنص

ــة العامة فيما يلي ــراء بالمناقص ــكل المدير   :الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الش يش

 - العام للجمعية اللجان الآتية:

 لجنة إعداد ـروط المناقصة وـروط طرحها. .1

 لجنة فتا المظاريف وتفريغ العروض. .2

  .لجنة البت في العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

ــتأمين احتياجات الجمعية من  المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشتريات ب

 المشتريات وفق ما يلي:

اســتقبال طلب الشــراء اســتلام طلب الشــراء وفق النموذ  المخصــص لذلك التأكد من  

تيفاء الطلب وتوقيع رئيا القسـم المسـتفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من  اسـ

 إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.

 المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي   

 استلام أمر الشراء من إدارة الشؤون الإدارية والمالية  .1

اعتماد طلب فتا الاعتماد التأكـــد مـــن قيمـــة الاعتماد والمصـــدر ومبلغـــ  وســـلامة   .2

 إجراءات الشـراء قبـل إرجاع  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

إرســـال أصـــل الطلـــب للبنـــك وترســـل النســـخة الأولى مـــع المرفقـــات إلى قســـم  .3

ــتريات استلام إـعار من البنك بفتا الاعتماد   ــ ــم المش ــ ــخة إلى قس ــابات ونس الحس

للاطلاع علــى الإـعار ويتأكــد مــن صحــة المبلــغ واســم المصــدر يطابــق البيانــات مــع 

لــ  للمحاســب المختــص قيــد المعلومــات فــي  نســخة طلــب فتــا الاعتماد ويحي

ســجل الاعتماد وإحالت  للحفــظ وإرســال نســخة مــن الاعتماد إلــى قســم المشتريات 

ــة دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصــاريف بنكية أخرى ســداد ما تبقى من  للمتابعـــ

الجمركي    الاعتماد بعد اسـتلام المسـتندات من البنك تسـليم المسـتندات إلى المخلص

 مستلزمات.. الخ. –لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المشتراة ( مواد 



 
ــداد قيمة التخليص والجمار   إن  .4 ــتريات بعد الفحص س ــتلام بالمش ــند اس إعداد س

ــتريات  ) وجدت ــراءات اسـتلام المشـــ ــامة إجــ ــن ســـ ــد مــ تسـعير المشـتريات التأكــ

ــة النقــص   وإجــراءات التســعير والتأكــد مــن البــدء فــي إجــراءات التعويــل فــي حال

 أو التلـف قفل الاعتماد المستندي.

 

 

 

 

 

 الإدارة  مجلس اعتماد

دورته الأولى بجلسته رقم   في تم اعتماد لائحة المشتريات في اجتماع مجلس الإدارة

    م2026/ 01/ 31م المنعقدة بتاريخ  2026( لعام 1)

 

 

 


